



A. Analisis Manajemen Sember Daya Manusia Pada Pendidik Dan Tenaga
Kependidikan
1. Konsep Manajemen Sember Daya Manusia
Manusia selalu berperan aktif dan dominan dalam setiap kegiatan organisasi,
karena manusia menjadi perencanaan, pelaku, dan penentu terwujudnya tujuan 
organisasi. Tujuan tidak mungkin terwujud tanpa peran aktif karyawan meskipun  
alat-alat yang dimilki perusahaan begitu canggih. Alat-alat canggih yang dimiliki 
perusahaan tidak ada manfaatnya bagi perusahaan, jika peran karyawan tidak 
diikut sertakan. Manajemen sumber daya manusia (MSDM) menjadi bagian dari 
manajemen yang fokus pada peranan pengaturan manusia dalam mewujudkan 
tujuan organisasi atau perusahaan. Agar organisasi dapat berjalan sebagaimana 
mestinya dalam mencapai tujuan dapat efektif dan efisien, maka perlu dikelola 
dan diatur dengan sebaik-baiknya, yaitu dengan ilmu yang disebut manajemen.
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Oleh karena itu kita perlu memahami hal-hal yang berhubungan dengan 
manajemen, di antaranya yaitu: 
2. Pengertian Manajemen
Secara etimologi, kata manajemen beasal dari bahasa Perancis Kuno
menagement, yang memiliki arti seni melaksanakan dan mengatur. Dalam bahasa 
Inggris, kata manajemen berasal dari kata to manage artinya mengelola, 
membimbing dan mengawasi. Jika diambil dalam bahasa Italia, berasal dari kata 
maneggiare memiliki arti mengendalikan, terutamanya mengendalikan kuda. 






Sementara itu dalam bahasa Latin, kata manajemen berasal dari kata manus yang 




Secara terminologi, para ahli tidak memiliki rumusan yang sama tentang 
definisi manajemen. Stoner sebagaimana dikutip Handoko merumuskan 
manajemen sebagai proses perencanaan, pengorganisasian, pengarahan, dan 
pengawasan usaha-usaha para anggota organisasi dan penggunaan sumber-sumber 
daya organisasi lainnya agar mencapai tujuan organisasi yang telah ditetapkan. 
Manajemen adalah ilmu dan seni mengatur proses pemanfaatan sumber daya 
manusia secara efektif, yang didukung oleh sumber-sumber lainnya dalam suatu 
organisasi untuk mencapai tujuan tertentu. 
3
 
Manajemen juga diartikan sebagai usaha yang sistematis dalam  mengatur dan 
menggerakkan orang-orang yang ada dalam organisasi agar mereka bekerja 
dengan sepenuh kesanggupan dan kemampuan yang dimilikinya.
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Nanang Fatah mengartikan manajemen sebagai suatu proses merencana, 
mengorganisasi, memimpin, dan mengendalikan upaya organisasi dengan segala 
aspeknya agar tujuan organisasi tercapai secara efektif dan efisien.
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Istilah manajemen memiliki banyak arti, tergantung pada orang yang 
mengartikannya. Manajemen berasal dari kata to manage yang artinya mengatur.
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Pengaturan dilakukan melalui proses dan diatur berdasarkan urutan dari fungsi-
fungsi manajemen itu. Jadi, manajemen itu merupakan suatu proses untuk 
mewujudkan tujuan yang diinginkan.
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 “Management is the planning, organizing, 
leading, and controlling of human and other resources to achieve organizational 
goals effectively and efficiently.
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 Manajemen adalah perencanaan, 
pengorganisasian, memimpin, dan mengendalikan sumber daya manusia dan 
sumber-sumber lain untuk mencapai tujuan organisasi secara efektif dan efisien. 
Menurut Henry management is the coordination of all resources through 
the processes of planning, organizing, directing,and controlling in order to attain 
stated objectives.
9
 Manajemen diartikan sebagai koordinasi semua sumber tenaga 
melalui proses perencanaan, pengorganisasian, pemberian bimbingan dan 
pengendalian untuk mencapai tujuan yang ditetapkan. M. Ngalim Purwanto 
mengutip dari Arifin Abdurachman mengartikan manajemen sebagai kegiatan-
kegiatan untuk mencapai sasaran-sasaran dan tujuan pokok yang telah ditentukan 
dengan menggunakan orang-orang pelaksana.
10
 Pengertian lain mendefinisikan 
manajemen adalah ilmu dan seni mengatur proses pemanfaatan sumber daya 
manusia dan sumbersumber daya lainnya secara efektif dan efisien untuk 
mencapai tujuan 
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Di dalam sebuah hadits yang diriwayatkan Imam Bukhari dari Abu 
Hurairah, Rasulullah bersabda: Dari Abu Hurairah ra. berkata: Rasulullah SAW 
bersabda: Apabila suatu urusan diserahkan kepada yang bukan ahlinya, maka 
tunggulah kehancuran. (HR. Bukhari).
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Hadits tersebut menunjukkan betapa Islam sangat menekankan pentingnya 
manajemen dan kepemimpinan dalam setiap aktivitas, termasuk di dalamnya 
aktivitas pendidikan. Suatu aktivitas akan berjalan lancar dan teratur apabila 
didasarkan pada manajemen yang sehat dan didukung oleh kepentingan yang tepat 
dan handal. 
Dari beberapa definisi di atas dapat disimpulkan bahwa manajemen adalah 
sebuah proses yang melibatkan fungsi manajemen seperti perencanaan, 
pengorganisasian, penggerakan, dan pengawasan untuk mencapai tujuan yang 
telah ditetapkan secara efektif dan efisien melalui sumber daya manusia yang ada. 
Madrasah merupakan sebagai suatu institut atau lembaga pendidikan yang 
merupakan sarana untuk melaksanakan proses pendidikan. Madrasah bukan hanya 
dijadikan sebagai tempat berkumpul antara guru dan siswa melainkan suatu sistem 
yang kompleks dan dinamis. Selain itu juga Madrasah merupakan suatu wadah 
untuk menciptakan sosok manusia yang berpendidikan sesuai dengan visi, misi 
dan target yang direncanakan. 
Manajemen diperlukan agar pengelolaan pendidikan di Madrasah terarah 
melalui pengembangan visi, misi dan tujuan yang jelas.Bisa saja Madrasah yang 
memiliki guru yang berkualitas, sarana dan prasarana yang memadai, siswa yang 
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kualitasnya diatas rata-rata tetapi gagal dalam mewujudkan lulusan yang 
berkualitas. Hal ini bisa saja disebabkan karena tidak adanya visi, misi dan tujuan 
yang jelas, disamping kurangnya koordinasi tim kerja dengan pihak manajemen 
sekolah.  
Tenaga pendidik dan kependidikan merupakan salah satu unsur terpenting 
dalam meningkatkan mutu pendidikan.Tenaga kependidikan adalah anggota 
masyarakat yang mengabdikan diri dan diangkat untuk menunjang 
penyelenggaraan pendidikan, yang meliputi pengelola satuan pendidikan, penilik, 
pamong belajar, pengawas, peneliti, pengembang, pustakawan, laboran dan teknisi 
sumber belajar. Pendidik adalah tenaga kependidikan yang berkualifikasi sebagai 
guru, dosen konselor, pamong belajar, widyaiswara, tutor, instruktur, fasilitator, 




Melihat peran tenaga pendidik dan kependidikan begitu penting maka 
perlu adanya strategi rekrutmen (penarikan) yang bisa menghasilkan calon-calon 
tenaga pendidik dan kependidikan yang profesional. Rekrutmen pendidik dan 
kependidikan adalah seperangkat kegiatan dan proses yang dipergunakan untuk 
memperoleh sejumlah orang yang bermutu pada tempat dan waktu yang tepat 
sesuai dengan ketentuan hukum yang berlaku sehingga orang dan Madrasah dapat 
saling menyeleksi berdasarkan kepentingan terbaik masing-masing dalam jangka 
panjang maupun jangka pendek.
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Dengan pelaksanaan rekrutmen yang baik diharapkan Madrasah mendapat 
tenaga pendidik dan kependidikan yang sesuai dengan kualifikasi yang ditetapkan 
sekolah, karena di dalam keberlangsungan kegiatan Madrasa hunsur manusia 
merupakan unsur yang sangat penting, karena kelancaran jalannya pelaksanaan 
program Madrasah sangat ditentukan oleh orang-orang yang terlibat di dalamnya. 
Bagaimanapun lengkap dan modernnya fasilitas gedung, perlengkapan, alat kerja, 
metode dan dukungan masyarakat, akan tetapi apabila orang-orang yang ada di 
dalamnya kurang berkompeten terhadap setiap tugas yang diembannya, maka 
akan sangat sulit dalam mencapai tujuan pendidikan yang diharapkan.  
Salah satu permasalahan yang sering terjadi dalam rekrutmen tenaga 
pendidik dan kependidikan yaitu masalah perencanaan rekrutmen yang kurang 
matang sehingga sering kali terjadi kegagalan dalam pencapain tujuan Madrasah 
karena banyak pekerjaan-pekerjaan yang harusnya dilakukan oleh beberapa orang 
harus dikerjakan sendiri. Hal tersebut biasanya terjadi karena kurangnya tenaga 
ahli dalam bidang-bidang pekerjaan tertentu. Terkadang  juga terjadi ketidak 
sesuaian penempatan personalia terhadap tugas dan fungsinya, misalnya 
menempatkan guru musik hanya berdasarkan bakat si pelamar bukan berdasarkan 
latar belakang pendidikan si pelamar tanpa didukung dengan pelatihan. Bahkan 
permasalahan tidak berhenti sampai di sini saja, mengingat peran tenaga pendidik 
dan kependidikan adalah pelaksana utama kegiatan pendidikan di sekolah. Tidak 
jarang ditemukan guru yang kurang memiliki gairah kerja dalam melakukan 
tugasnya, yang berakibat kurang berhasilnya tujuan yang dicapai.Hal ini 





sehingga dalam melakukan pekerjaannya tidak memberikan kinerja yang 
maksimal. 
Motivasi diartikan sebagai kekuatan, dorongan, semangat, tekanan, atau 
mekanisme psikologi yang mendorong seseorang atau sekelompok orang untuk 
mencapai prestasi tertentu sesuai apa yang dikehendakinya.
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Adapun faktor yang 
mempengaruhi motivasi kerja salah satunya adalah moral kerja. Moral kerja 
adalah kesepakatan batiniah yang muncul dari dalam diri seseorang atau 
kelompok orang untuk mencapai tujuan yang ditetapkan.
16
 Maka dalam hal ini 
peran kepala Madrasah dan lembaga sangat penting guna menciptakan suasana 
yang nyaman dan membangkitkan semangat saat bekerja, atau dengan kata lain 
bagaimana kepala Madrasah dan lembaga mempunyai visi dan misi yang jelas. 
Sehubungan dengan pengertian motivasi di atas, dapat disimpulkan bahwa 
motivasi terdiri dari dua dimensi, yaitu (1) dimensi dorongan internal, dan (2) 
dimensi dorongan ekternal. Motivasi internal adalah motivasi yang datang dari 
dalam diri seseorang dan tidak memerlukan rangsangan dari luar. Sedangkan 
motivasi ekternal adalah motivasi yang berasal dari lingkungan dan timbul karena 
adanya rangsangan dari luar.
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3. Fungsi Manajemen Sember Daya Manusia Sebagai Pendidik dan Tenaga 
Kependidikan 
Berbicara mengenai fungsi berarti berbicara pula masalah kegunaan 
manajemen dalam mencapai tujuan, untuk mencapai tujuan tersebut perlu adanya 
langkah-langkah yang harus ditempuh. Dari pengertian manajemen yang berbeda-
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beda yang diungkapkan oleh pakar manajemen. Maka fungsi manajemen pun 
berbeda-beda pula tergantung pada sudut pandang mereka.
18
 Para ahlimanajemen 
mempunyai pendapat yang beraneka ragam tentang fungsi manajemen yang 
paling awal pendapat Fayol yaitu: Planning, Organizing, Commanding, 
Coordinating dan Controlling. Gulich membagi fungsi manajemen menjadi 7 
yang dikenal dengan POSDCORB (Planning, Organizing, Staffing, Directing, 
Controlling, Reporting, Dan Budgeting). Sedangkan Terry menyatakan 4 fungsi 
manajemen yang dikenal dengan POAC (Planning, Organizing,Actuating, Dan 
Controlling). 
19
 Pendapat di atas merupakan sebagian dari sekian banyak pendapat 
yang dikemukakan oleh para ahli. Para ahli tersebut memberikan pendapat yang 
beragam, namun pada intinya mempunyai kesamaan.
20
 Untuk memahami lebih 
jauh tentang fungsi-fungsi manajemen, di bawah ini akan dipaparkan tentang 
fungsi-fungsi manajemen, meliputi  
a. Perencanaan  
Perencanaan adalah sejumlah kegiatan yang ditentukan sebelumnya untuk 
dilaksanakan pada suatu periode tertentu dalam rangka mencapai tujuan yang 
ditetapkan.
21
 Perencanaan merupakan salah satu syarat mutlak bagi setiap 
kegiatan manajemen atau administrasi. Tanpa perencanaan atau planning, 
pelaksanaan suatu kegiatan akan mengalami kesulitan dan bahkan kegagalan 
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dalam mencapai tujuan yang diinginkan.
22
 Oleh karena itu, perencanaan dalam 
sebuah pendidikan menempati posisi yang strategis dalam keseluruhan proses 
pendidikan. Perencanaan pendidikan itu memberikan kejelasan arah dalam usaha 
proses penyelenggaraan pendidikan, sehingga perencanaan dalam sebuah 
pendidikan akan dapat dilaksanakan dengan lebih efektif dan efisien. Dengan 
demikian seorang perencana pendidikan dituntut untuk memiliki kemampuan dan 
wawasan yang luas agar dapat menyusun sebuah rancangan yang dapat dijadikan 
pegangan dalam pelaksanaan proses pendidikan selanjutnya.
23
 Adapun langkah-
langkah dalam sebuah 
perencanaan meliputi hal-hal sebagai berikut: 
1. Menentukan dan merumuskan tujuan yang hendak dicapai. 
2. Meneliti masalah-masalah atau pekerjaan-pekerjaan yang akan 
3. dilakukan. 
4. Mengumpulkan data dan informasi-informasi yang diperlukan. 
5. Menentukan tahap-tahap atau rangkaian tindakan. 
6. Merumuskan bagaimana masalah-masalah itu akan dipecahkan dan 
bagaimana pekerjaan-pekerjaan itu akan diselesaikan.
24
 
Perencanaan program harus memperhatikan dana yang tersedia, ciri 
masyarakat, daerah jangkauan sarana atau media, dan teknik yang akan digunakan 
dalam mengadakan hubungan dengan masyarakat. Kalau perencanaan tidak 
memperhatikan hal-hal di atas, dikhawatirkan kegiatan tersebut tidak akan 
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mencapai sasaran yang diinginkan.
25
 Adapun ayat Qur’an yang berkenaan dengan 
perencanaan adalah surat Al-Hasyr ayat 18: 
                        
                   
  
Artinya: Hai orang-orang yang beriman, bertakwalah kepada Allah dan 
hendaklah setiap diri memperhatikan apa yang telah diperbuatnya 
untuk hari esok (akhirat); dan bertakwalah kepada Allah, 
sesungguhnya Allah Maha Mengetahui apa yang kamu kerjakan (Qs. 
al-Hasyr:18) 
Ayat diatas menjelaskan bahwa hendaklah kamu memperhatikan apa yang 
telah dikerjakan untuk akhirat yang dapat memberi manfaat kepadamu pada hari 
hisab dan pembalasan. Hendaklah masing-masing diri memperhitungkan semua 
perbuatannya sebelum Allah nanti memperhitungkannya.
26
 Ayat diatas 
mengandung anjuran supaya kita senantiasa memperhatikan apa yang berguna 
bagi masa yang akan datang. 
b. Pengorganisasian  
Sedangkan menurut Sagala pengorganisasian adalah keseluruhan proses 
memilih orang-orang serta mengalokasikan sarana dan prasarana untuk 
menunjang tugas-tugas orang itu dalam organisasi.21 Pembagian tugas organisasi 
hendaknya dilakukan secara proporsional, yaitu membagi habis dan 
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menstrukturkan tugas-tugas ke dalam sub-sub atau komponen-komponen 
organisasi. Adapun prinsip-prinsip pengorganisasian meliputi: 
1. Memiliki tujuan yang jelas. 
2. Adanya kesatuan arah sehingga dapat terwujud kesatuan 
3. tindakan dan pikiran. 
4. Adanya keseimbangan antara wewenang dengan 
5. Tanggungjawab. 
6. Adanya pembagian tugas atau pekerjaan yang sesuai dengan 
7. kemampuan, keahlian dan bakat masing-masing, sehingga 
8. dapat menimbulkan kerjasama yang harmonis dan kooperatif. 
9. Bersifat relatif permanen, dan terstruktur sesederhana mungkin, 
10. sesuai kebutuhan, koordinasi, pengawasan dan pengendalian. 
11. Adanya jaminan keamanan pada anggota. 




Disamping itu, perlu adanya struktur organisasi yang merupakan cerminan 
semua pekerjaan yang dapat terbagi sesuai dengan kompetensi yang dimiliki dan 
dapat dikerjakan sesuai dengan keahlian masing-masing. Pengorganisasian 
(organization) yaitu sebagai cara untuk mengumpulkan orang-orang dan 
menempatkan mereka menurut kemampuan dan keahliannya dalam pekerjaan 
yang sudah direncanakan.Sebagai seorang muslim, tentu kita harus berpedoman 
kepada Al-Quran, karena ajaran Al-Quran bersifat syumul (sempurna) yaitu 
                                                          





mencakup semua bidang, termasuk dalam berorganisasi (berjama’ah). 
Sebagaimana firman Allah swt sebagai berikut: 
                    
      
Artinya: Sesungguhnya Allah menyukai orang yang berperang dijalan-Nya 
dalam barisan yang teratur seakan-akan mereka seperti suatu 
bangunan yang tersusun kokoh. (Qs. As-Shaaf:4) 
 
c. Penggerakan 
Dari seluruh rangkaian proses manajemen, pelaksanaan (actuating) 
merupakan fungsi manajemen yang paling utama. Dalam fungsi perencanaan dan 
pengorganisasian lebih banyak berhubungan dengan aspek-aspek abstrak proses 
manajemen, sedangkan fungsi actuating justru lebih menekankan pada kegiatan 
yang berhubungan langsung dengan orang-orang dalam organisasi. Penggerakan 
(Actuating) dapat didefinisikan sebagai keseluruhan proses pemberian dorongan 
bekerja kepada para bawahan sedemikian rupa sehingga mereka mau bekerja 
dengan ikhlas demi tercapainya tujuan organisasi dengan efisien dan ekonomis. 
Sedangkan menurut Terry sebagaimana yang dikutip Syaiful sagala, 
mendefinisikan penggerakan (actuating) berarti merangsang anggota-anggota 
kelompok melaksanakan tugas-tugas dengan antusias dan kemauan yang baik. 
Tugas mengerakan dilakukan oleh pemimpin, oleh karena itu kepemimpinan 
kepala sekolah mempunyai peran yang sangat penting menggerakan personelnya 
melaksanakan program kerja sekolah. Menggerakan adalah tugas pemimpin, dan 





pemimpin membujuk orang-orang mencapai tujuan-tujuan yang telah ditetapkan 
dengan penuh semangat. Jadi, pemimpin menggerakan dengan penuh semangat, 
dan pengikut juga bekerja dengan penuh semangat.
28
 
Kaitannya dengan actuating surat Ali Imron ayat 104 mengandung 
beberapa term yang termasuk dalam isu-isu manajemen. Pertama adalah kata 
Ummatun, kata ummah merujuk pada teamwork atau kelompok yang terorganisir 
yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari manajemen. Kedua adalah kata 
Yad’uu yang berarti mengajak, dalam hal ini adalah mengajak pada sebuah tujuan 
yang akan dicapai bersama. Ketiga adalah kata Ya’muruuna, memberikan dan 
menjelaskan perintah untuk melaksanakan tujuan-tujuan organisasi yang telah 
dituangkan dalam sebuah perencanaan. Ketiga adalah kata Yanhauna, selain 
memberikan perintah actuating juga mencakup pada koreksi atau memberikan 
rambu-rambu mengenai hal-hal yang harus dicegah, firman allah Qs. Al-
Imron:104. 
                         
                  
 
Artinya: Dan hendaklah ada di antara kamu segolongan umat yang menyeru 
kepada kebajikan, menyuruh kepada yang ma´ruf dan mencegah dari 




                                                          






Pengawasan adalah usaha pimpinan untuk mengetahui semua hal yang 
menyangkut pelaksanaan kerja, khususnya untuk mengetahui kelancaran kerja 
para pegawai dalam melakukan tugas mencapai tujuan.
29
 
Menurut Chuck Williams dalam buku Management, Controlling is 
monitoring progress toward goal achievement and taking corrective action when 
progress isn’t being made. 30Pengawasan adalah peninjauan kemajuan terhadap 
pencapaian hasil akhir dan pengambilan tindakan pembetulan ketika kemajuan 
tersebut tidak terwujud. Pengawasan dapat diartikan sebagai proses monitoring 
kegiatan-kegiatan, tujuannya untuk menentukan harapan-harapan yang secara 
dicapai dan dilakukan perbaikan-perbaikan terhadap penyimpangan-
penyimpangan yang terjadi. Harapan-harapannya dimaksud adalah tujuan-tujuan 
yang telah ditetapkan untuk dicapai dan program-program yang telah 
direncanakan untuk dilakukan dalam periode tertentu.
31
  
Tujuan utama dari pengawasan ialah mengusahakan agar apa yang 
direncanakan menjadi kenyataan. Untuk dapat benarbenar merealisasi tujuan 
utama tersebut, maka pengawasan pada taraf pertama bertujuan agar pelaksanaan 
pekerjaan sesuai dengan instruksi yang telah dikeluarkan, dan untuk mengetahui 
kelemahan-kelemahan serta kesulitan-kesulitan yang dihadapi dalam pelaksanaan 
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rencana berdasarkan penemuan-penemuan tersebut dapat diambil tindakan untuk 
memperbaikinya, baik pada waktu itu ataupun waktu-waktu yang akan datang.
32
 
Pengawasan merupakan salah satu dari fungsi manajemen. Ilmu 
Manajemen diperlukan agar tujuan yang hendak dicapai bisa diraih dan efisien 
serta efektif. Banyak ayat dalam Al-Quran yang menjelaskan tentang pentingnya 
manajemen. Di dalam Islam, fungsi pengawasan dapat terungkap pada ayat-ayat 
di dalam al Qur’an surat As-Shof ayat 3: 
                     
Artinya: Amat besar kebencian di sisi Allah bahwa kamu mengatakan apa-apa 
yang tidak kamu kerjakan. (Qs. As-Shof: 3) 
Hakikat dari fungsi manajemen dari Terry adalah apa yang direncakan, itu 
yang akan dicapai. Maka itu fungsi perencanaan harus dilakukan sebaik mungkin 
agar dalam proses pelaksanaanya bisa berjalan dengan baik serta segala 
kekurangan bisa diatasi. Sebelum kita melakukan perencanaan, ada baiknya 
rumuskan dulu tujuan yang akan dicapai. 
e. Pemberdayaan (Empowering) 
Pemberdayaan adalah kemampuan berbagai informasi, penyampaian ide-
ide oleh bawahan, pengembangan karyawan, mendelegasikan tanggung jawab, 
memberikan saran umpan balik, menyatakan harapan-harapan yang positif untuk 
bawahan dan memberikan reward bagi peningkatan kerja.  Memberdayakan orang 
berarti mendorong mereka menjadi lebih terlibat dalam keputusan dan aktifitas 
yang mempengaruhi pekerjaan mereka. Dengan demikian pemberdayaan berarti 
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memberi mereka kesempatan untuk menunjukkan bahwa mereka dapat 
memberikan gagasan baik dan mempunyai keterampilan mewujudkan gagasannya 
menjadi realitas. Pemberdayaan merupakan perubahan yang terjadi pada falsafah 
manajemen yang dapat membantu menciptakan suatu lingkungan dimana setiap 
individu dapat menggunakan kemampuan dan energinya untuk meraih tujuan 
organisasi. 
f. Pemfasilitasian (fasilitating) 
Fasilitating adalah kemampuan menyatukan orang untuk bekerja sama 
secara efektif dalam mencapai tujuan bersama, termasuk dalam memberikan 
kesempatan setiap orang untuk berpartisipasi dan mengatasi konflik
33
. Fasilitating 
merupakan pelayanan khususnya bagi para karyawan yang bertujuan untuk 
memberikan kemudahan bagi para karyawan tersebut. Tujuan utamanya bukanlah 
untuk meningkatkan produksi tetapi untuk gairah dan semangat untuk bekerja. 
Jadi dengan adanya fasilitating akan memberikan dorongan semangat bagi para 
pegawai dalam menjalankan pekerjaan. 
g. Motivasi (Motivating) 
Motivasi adalah karakteristik psikologi manusia yang yang memberi 
kontribusi pada tingkat komitmen seseorang. Motivasi termasuk faktor-faktor 
yang menyebabkan, menyalurkan, dan mempertahankan tingkah laku manusia 
dalam arah tekad tertentu.
34
 Motivasi juga dapat diartikan pemberian daya 
penggerak yang menciptakan kegairahan kerja seseorang agar mau bekerja sama, 
bekerja efektif dan terintegrasi dengan segala daya upayanya untuk mencapai 
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 Dari penjelasan diatas maka dapat disimpulkan bahwa motivasi 
adalah suatu kemampuan seseorang untuk memberikan dukungan, semangat 
bekerja untuk mendapatkan gagasan tertentu dalam mencapai tujuan organisasi. 
h. Evaluasi (evaluating) 
Evaluasi atau disebut juga pengendalian merupakan kegiatan sistem 
pelaporan yang serasi dengan struktur pelaporan keseluruhan, mengembangkan 
standar perilaku, mengukur hasil berdasarkan kualitas yang diinginkan dalam 
kaitannya dengan tujuan, melakukan tindakan koreksi, dan memberikan 
ganjaran.
36
 Evaluasi ini dapat dilakukan pada waktu proses kegiatan sedang 
berlangsung atau pada akhir suatu program itu untuk melihat sampai seberapa 
jauh keberhasilannya.33 
4. Prinsip-Prinsip Manajenem Sember Daya Manusia Pada Pendidik dan 
Tenaga Kependidikan Sekolah/Madrasah 
Prinsip-prinsip manajemen adalah dasar-dasar dan nilai yang menjadi inti 
dari keberhasilan sebuah manajemen. Menurut Nanang Fattah dalam Landasan 
Manajemen Pendidikan menyebutkan bahwa pentingnya prinsip-prinsip dasar 
dalam praktik manajemen antara lain menentukan metode kerja, pemilihan 
pekerjaan dan pengembangan keahlian, pemilihan prosedur kerja, menentukan 
batas-batas tugas, mempersiapkan dan membuat spesifikasi tugas, melakukan 
pendidikan termasuk faktor-faktor yang menyebabkan, menyalurkan, dan 
mempertahankan tingkah laku manusia dalam arah tekad tertentu. Motivasi juga 
dapat diartikan pemberian daya penggerak yang menciptakan kegairahan kerja 
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seseorang agar mau bekerja sama, bekerja efektif dan terintegrasi dengan segala 
daya upayanya untuk mencapai kepuasan.
37
 Dari penjelasan diatas maka dapat 
disimpulkan bahwa motivasi adalah suatu kemampuan seseorang untuk 
memberikan dukungan, semangat bekerja untuk mendapatkan gagasan tertentu 
dalam mencapai tujuan organisasi. 
Menurut Nanang Fattah dalam Landasan Manajemen Pendidikan 
menyebutkan bahwa pentingnya prinsip-prinsip dasar dalam praktik manajemen 
antara lain menentukan metode kerja, pemilihan pekerjaan dan pengembangan 
keahlian, pemilihan prosedur kerja, menentukan batas-batas tugas, 
mempersiapkan dan membuat spesifikasi tugas, melakukan pendidikan dan 
latihan, melakukan sistem dan besarnya imbalan itu dimaksudkan untuk 
meningkatkan efektivitas, efisiensi, dan produktivitas kerja.
38
 Berkaitan dengan 
prinsip dasar manajemen, Henry Fayol mengemukakan sejumlah prinsip 
manajemen, yaitu: 
a. Pembagian kerja (Division of work) 
Pembagian kerja harus disesuaikan dengan kemampuan dan keahlian 
sehingga pelaksanaan kerja berjalan efektif. Oleh karena itu, dalam 
penempatan karyawan harus menggunakan prinsip theright man in the 
right place. Pembagian kerja harus rasional/objektif, bukan emosional 
subyektif yang didasarkan atas dasar like and dislike. Dengan adanya 
prinsip orang yang tepat ditempat yang tepat (the right man in the right 
place) akan memberikan jaminan Terhadap kestabilan, kelancaran dan 
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efesiensi kerja. Pembagian kerja yang baik merupakan kunci bagi 
penyelengaraan kerja. 
b. Wewenang dan tanggung jawab (Authority and responsibility) Setiap 
karyawan dilengkapi dengan wewenang untuk melakukan pekerjaan dan 
setiap wewenang melekat atau diikuti pertanggungjawaban. Wewenang 
dan tanggung jawab harus seimbang. Setiap pekerjaan harus dapat 
memberikan pertanggungjawaban yang sesuai dengan wewenang. Oleh 
karena itu, makin kecil wewenang makin kecil pula pertanggungjawaban 
demikian pula sebaliknya. 
c. Disiplin (Discipline) 
Disiplin merupakan perasaan taat dan patuh terhadap pekerjaan yang 
menjadi tanggung jawab. Disiplin ini berhubungan erat dengan wewenang. 
Apabila wewenang tidak berjalan dengan semestinya, maka disiplin akan 
hilang. Oleh karena ini, pemegang wewenang harus dapat menanamkan 
disiplin terhadap dirinya sendiri sehingga mempunyai tanggung jawab 
terhadap pekerajaan sesuai dengan wewenang yang ada padanya. 
d. Kesatuan perintah (Unity of command) 
Dalam melaksanakan pekerjaan, karyawan harus memperhatikan prinsip 
kesatuan perintah, sehingga pelaksanaan kerja dapat dijalankan dengan 
baik. Karyawan harus tahu kepada siapa ia harus bertanggung jawab sesuai 
dengan wewenang yang diperolehnya. 





Dalam melaksanakan tugas dan tanggung jawab, karyawan perlu 
diarahkan menuju sasarannya. Kesatuan pengarahan bertalian erat dengan 
pembagian kerja. Kesatuan pengarahan tergantung pula terhadap kesatuan 
perintah. Pelaksanaan kesatuan pengarahan (unity of directiion) tidak dapat 
terlepas dari pembagian kerja, wewenang dan tanggung jawab, disiplin, 
serta kesatuan perintah. 
f. Mengutamakan kepentingan organisasi di atas kepentingan sendiri Setiap 
karyawan harus mengabdikan kepentingan sendiri kepada kepentingan 
organisasi. Hal semacam itu merupakan suatu syarat yang sangat penting 
agar setiap kegiatan berjalan dengan lancar sehingga tujuan dapat tercapai 
dengan baik. 
g. Penggajian pegawai 
Gaji atau upah bagi karyawan merupakan kompensasi yang menentukan 
terwujudnya kelancaran dalam bekerja. Oleh karena itu, dalam prinsip 
penggajian harus dipikirkan bagaimana agar karyawan dapat bekerja 
dengan tenang. Sistem penggajian harus diperhitungkan agar 
menimbulkan kedisiplinan dan semangat kerja sehingga karyawan 
berkompetisi untuk membuat prestasi yang lebih besar. 
h. Pemusatan (Centralization) 
Pemusatan wewenang akan menimbulkan pemusatan tanggung jawab 
dalam suatu kegiatan. Tanggung jawab terakhir terletak ada orang yang 
memegang wewenang tertinggi atau manajer puncak. 





Pembagian kerja menimbulkan adanya atasan dan bawahan. Bila 
pembagian kerja ini mencakup area yang cukup luas akan menimbulkan 
hirarki. Hirarki diukur dari wewenang terbesar yang berada pada manajer 
puncak dan seterusnya berurutan ke bawah. 
j. Ketertiban (Order) 
Ketertiban dalam melaksanakan pekerjaan merupakan syarat utama karena 
pada dasarnya tidak ada orang yang bisa bekerja dalam keadaan kacau atau 
tegang. Ketertiban dalam suatu pekerjaan dapat terwujud apabila seluruh 
karyawan, baik atasan maupun bawahan mempunyai disiplin yang tinggi. 
Oleh karena itu, ketertiban dan disiplin sangat dibutuhkan dalam mencapai 
tujuan. 
k. Keadilan dan kejujuran 
Keadilan dan kejujuran merupakan salah satu syarat untuk mencapai 
tujuan yang telah ditentukan. Keadilan dan kejujuran terkait dengan moral 
karyawan dan tidak dapat dipisahkan. Keadilan dan kejujuran harus 
ditegakkan mulai dari atasan karena atasan memiliki wewenang yang 
paling besar. Manajer yang adil dan jujur akan menggunakan 
wewenangnya dengan sebaik-baiknya untuk melakukan keadilan dan 
kejujuran pada bawahannya. 
l. Stabilitas kondisi karyawan 
Dalam setiap kegiatan kestabilan karyawan harus dijaga sebaik-baiknya 





terwujud karena adanya disiplin kerja yang baik dan adanya ketertiban 
dalam kegiatan. 
m. Prakarsa (Inisiative) 
Prakarsa timbul dari dalam diri seseorang yang menggunakan daya pikir. 
Prakarsa menimbulkan kehendak untuk mewujudkan suatu yang berguna 
bagi penyelesaian pekerjaan dengan sebaik-baiknya. Oleh karena itu, 
setiap prakarsa yang datang dari karyawan harus dihargai. 
n. Semangat kesatuan dan semangat korps Setiap karyawan harus memiliki 
rasa kesatuan, yaitu rasa senasib sepenanggungan sehingga menimbulkan 
semangat kerja sama yang baik. Semangat kesatuan akan lahir apabila 
setiap karyawan mempunyai kesadaran bahwa setiap karyawan berarti 
bagi karyawan lain dan karyawan lain sangat dibutuhkan oleh dirinya.
39
 
Dari uraian di atas dapat disimpulkan bahwa untuk menjamin keberhasilan 
Lembaga Madrasah/Sekolah maka manajemen haruslah dilaksanakan berdasarkan 
prinsip-prinsip manajemen. 
B. Jenis dan Tugas Pendidik dan Tenaga Kependidikan 
Tenaga kependidikan merupakan seluruh komponen yang terdapat dalam 
instansi atau lembaga pendidikan yang tidak hanya mencakup guru saja melainkan 
keseluruhan yang berpartisipasi dalam pendidikan. Dilihat dari jabatannya, tenaga 
kependidikan dibedakan menjadi tiga, yaitu:  
1.    Tenaga struktural 
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Merupakan tenaga kependidikan yang menempati jabatan-jabatan 
eksekutif umum (pimpinan) yang bertanggung jawab baik langsung 
maupun tidak langsung atas satuan pendidikan. 
2.   Tenaga fungsional 
Merupakan tenaga kependidikan yang menempati jabatan fungsional yaitu 
jabatan yang dalam pelaksanaan pekerjaannya mengandalkan keahlian 
akademis kependidikan. 
3.    Tenaga teknis 
Merupakan tenaga kependidikan yang dalam pelaksanaan pekerjaannya 
lebih dituntut kecakapan teknis operasional atau teknis 
administratif.Berikut ini disajikan penjabaran lengkap dari setiap 




                                                          






Pembagian Jenis Tenaga Pendidik Dan Tenaga Kependidikan 
 
Setatus ketanagaan Lingkungan kerja sekolah 
Tenaga Setruktural 
 Kekepala Sekolah 
 Wakil Kepala Sekolah 
 WAKA Bidang Kurikulum 
 WAKA Bidang Kesiswaan 
 WAKA BIdang Sarana dan Prasarana 
 WAKA Bidang  Pelayanan Khusus 
Tenaga Fungsional 
 Guru 
 Pembimbing/Penyuluh (Guru BP) 
 Pengembangan Kurikulum  
 dan Teknologi Kependidikan 




 Teknisi Sumber Belajar 
 Pelatih (Olahraga) ; Kesenian & Keterampilan 
 Petugas TU 
 
Pasal 39 ayat (1) Undang-Undang Sistem Pendidikan Nasional No.20 
Tahun 2003 menjelaskan bahwa tugas tenaga kependidikan itu adalah 
melaksanakan administrasi, pengelolaan, pengembangan, pengawasan, dan 
pelayanan teknis untuk menunjang proses pendidikan pada satuan pendidikan. 
Untuk lebih rinci di bawah ini disediakan tabel penjelasan dari setiap tugas yang 






Pembagian Tugas Pendidik Dan Tenaga Kependidikan.
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Jabatan Diskripsi Tugas 
Kepala Sekolah 
Bertanggung jawab atas keseluruhan kegiatan 
penyelenggaraan pendidikan di sekolahnya baik ke 
dalam maupun ke luar yakni dengan melaksanakan 
segala kebijaksanaan, peraturan dan ketentuan-
ketentuan yang ditetapkan oleh lembaga yang lebih 
tinggi. 
Waka Kurikulum 
Bertanggung jawab membantu Kepala Sekolah dalam 
penyelenggaraan kegiatan-kegiatan yang berkaitan 
langsung dengan pelaksanaan kurikulum dan proses 
belajar mengajar 
Waka Kesiswaan 
Bertanggung jawab membantu Kepala Sekolah dalam 
penyelenggaraan kegiatan kesiswaan dan 
ekstrakurikuler 
Waka Urusan Sarana dan 
Prasarana 
Bertanggung jawab atas kegiatan-kegiatan inventaris 
pendayagunaan dan pemeliharaan sarana dan prasarana 
serta keuangan sekolah 
Waka Urusan Pelayanan 
Khusus 
Bertanggung jawab membantu Kepala Sekolah dalam 
penyelenggaraan pelayanan-pelayanan khusus, seperti 
hubungan masyarakat, bimbingan dan penyuluhan, 
usaha kesehatan sekolah dan perpustakaan sekolah. 
Pengembang Kurikulum 
dan Teknologi Pendidikan 
Bertanggung jawab atas penyelenggaraan program 
program-program pengembangan kurikulum dan 
pengembangan kurikulum dan pengembangan alat 
bantu pengajaran 
Pengembang Tes 
Bertanggung jawab atas penyelenggaraan program-
program pengembangan alat pengukuran dan evaluasi 
kegiatan-kegiatan belajar dan kepribadian peserta didik 
Pustakawan 
Bertanggung jawab atas penyelenggaraan program 
kegiatan pengelolaan perpustakaan sekolah 
Laboran 
Bertanggung jawab atas penyelenggaraan program 
kegiatan pengelolaan laboratorium di sekolah 
Teknisi Sumber Belajar 
Bertanggung jawab atas pengelolaan dan pemberian 
bantuan teknis sumber-sember belajar bagi kepentingan 
belajar peserta didik dan pengajaran guru 
Pelatih 
Bertanggung jawab atas penyelenggaraan program-
program kegiatan latihan seperti olahraga, kesenian, 
keterampilan yang diselenggarakan 
Petugas Tata Usaha 
Bertanggung jawab atas penyelenggaraan kegiatan-
kegiatan dan pelayanan administratif atau teknis 
operasional pendidikan di sekolah 
  
                                                          





C. Pentingnya MSDM Pada Pendidik dan Tenaga Kependidikan 
Sesungguhnya setiap manusi tidak akan pernah lepas dari sebuah organisasi, 
baik organisasi dalam skala besar atau dalam skala kecil. Manusia sebagai 
makhluk sosial yang tidak dapat hidup sendiri tanpa kehadiran orang lain (al-
insan madaniyyun bitthob`i). begitu juga kehidupan lembaga pendidikan yang 
tidak akan berjalan apabila hanya dikelola oleh satu atau dua orang saja. Maka 
mustahil akan mampu meraih hasil maksimal dan mencapai tujuan. Berangkat dari 
hal di atas kita dapat simpulkan bahwa lembaga pendidikan merupakan 
sekumpulan orang yang memiliki kegiatannya masing-masing tapi mempunyai 
kesamaan dalam mencapai tujuan yang disepakati.
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Untuk mengelola sumber daya pendidikan yang terlibat di dalamnya, 
dibutuhkan pemimpin atau manager (kepsek) yang bertanggung jawab untuk 
membantu mewujudkan hasil dan ketercapaian tujuan. Keberadaan kepala sekolah 
di dalam lembaga pendidikan sangat penting, karena ia adalah penentu dari 
kebijakan yang diambil dan pengendali jalannya kegiatan pendidikan.  
Selain faktor human sebagi penggerak yang dapat mengatur sumber daya 
manusia, ada faktor lain yang menjadi penentu yaitu, sistem dan manajemen. 
Tanpa ada manajemen, sebuah lembaga pendidikan hanyalah sebuah perkumpulan 
murid, guru, dan tenaga kependidikan yang tidak menghasilkan apa-apa, karena 
tidak melakukan apa-apa, mudah mati bahkan ditinggalkan.Dengan adanya 
manajemen semua kegiatan, aktifitas, dan program dapat dijalankan dengan 
mudah. Dari sini dapat disimpulkan inti dari lembaga pendidikan adalah 
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manajemen, dan inti manajemen adalah kepala sekolah, dan inti dari kepala 
sekolah adalah pengambilan keputusan dan kebijakan. 
D. Manajemen Semberdaya Manusia dalam Rekrutmen Pendidik dan 
Tenaga Kependidikan 
1. Pengertian Manajemen Rekrutmen 
Fungsi manajemen tenaga kerja yang kedua adalah perekrutan (recruiting) 
yang berarti pengusahaan tenaga kerja, pengerahan tenaga kerja, dan pencarian 
tenaga kerja. Perekrutan tenaga kerja adalah suatu proses mencari tenaga kerja 
dan mendorong serta memberikan pengaharapan kepada mereka untuk melamar 
pekerjaan pada perusahaan.
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 Rekrutmen atau Penerimaan tenaga kependidikan 
merupakan kegiatan untuk memenuhi kebutuhan tenaga kependidikan pada 
lembaga pendidikan, baik jumlah maupun kualitasnya. Untuk kegiatan tersebut 
diperlukan kegiatan penarikan. Menurut T. Hani Handoko mengemukakan bahwa 
“ Penarikan (rekrutmen) adalah proses pencarian dan pemikatan para calon 
karyawan (pelamar) yang mampu untuk melamar sebagai karyawan “. Menurut 
Stoner yang dikutip oleh Sadili Samsudin mengemukakan, ”The recruitment is the 
development of a pool of job candidates in accordance with a human resource 
plan”, Rekrutmen adalah proses pengumpulan calon pemegang jabatan yang 
sesuai dengan rencana sumber daya manusia untuk menduduki suatu jabatan atau 
pekerjaan tertentu.
44
Menurut Anwar Prabu Mangkunegara rekrutmen adalah suatu 
proses atau tindakan yang dilakukan oleh perusahaan untuk mendapatkan 
tambahan pegawai yang melalui tahapan yang mencakup indentifikasi dan 
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sumber-sumber penarikan pegawai, menentukan kebutuhan pegawai yang 
dibutuhkan perusahaan, proses seleksi, penempatan dan orientasi pegawai.
45
 Dari 
pengertian diatas dapat disimpulkan bahwa rekrutmen adalah proses mencari, 
menentukan, mengajak dan menetapkan sejumlah orang dari dalam maupun dari 
luar perusahaan sebagai calon tenaga kerja dengan karakteristik tertentu seperti 
yang telah ditetapkan dalam perencanaan SDM. Jadi manajemen rekrutmen 
adalah proses rekrutmen yang melibatkan fungsi manajemen untuk mencapai 
rekrutmen yang efektif dan efisien.  
2. Prinsip-prinsip Rekrutmen Pendidik dan Tenaga Kependidikan 
Dalam rangka mendapatkan calon guru yang professional, memenuhi 
kualifikasi, dan menjanjikan untuk menduduki posisi tertentu tidaklah mudah. 
Ada beberapa prinsip yang harus dipegang  teguh dalam perencanaan atau 
pelaksanaan rekrutmen guru, diantaranya: 
a. Rekrutmen guru harus dirancang secara matang agar dapat memenuhi 
kebutuhan. 
b. Rekrutmen guru harus dilakukan secara objektif. Artinya panitia seleksi 
pegawai baru menetapkan pelamar yang lulus dan pelamar yang tidak 
lulus secara objektif. Pelamar yang tidak memenuhi persyaratan secara 
objektif dinilai tidak lulus, dan sebaliknya pelamar yang memenuhi 
persyaratan ditetapkan sebagai pelamar yang lulus. 
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c. Agar didapatkan calon yang professional, sebaiknya materi seleksi 
pegawai baru harus komprehensif mencakup semua aspek persyaratan 
yang harus dimiliki oleh calon guru.
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3. Perencanaan Rekrutmen 
Suatu kegiatan manajemen yang baik tentu diawali dengan suatu 
perencanaan yang matang dan baik. Perencanaan dilakukan demi menghindarkan 
terjadinya kesalahan dan kegagalan yang tidakiinginkan. Perencanaan rekrutmen 
dilakukan dengan analisis pekerjaan.  Menurut Malayu S.P Hasibuan, analisis 
pekerjaan adalah menganalisis dan mendesain pekerjaan apa saja yang harus 
dikerjakan, bagaimana mengerjakannya, dan mengapa pekerjaan itu harus 
dikerjakan. Menurutnya pula bahwa analisis pekerjaan bermanfaat untuk 
memberikan informasi tentang aktivitas pekerjaan, standar pekerjaan, persyaratan 
personalia, perilaku manusia, dan alat-alat yang akan dipergunakan.
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 Dari analisa pekerjaan ini baik lembaga pendidikan, perusahaan maupun 
lembaga sosial lainnya dapat mempelajari dan mengumpulkan berbagai informasi 
yang berhubungan dengan berbagai operasi dan kewajiban suatu jabatan. 
Ringkasan menyeluruh mengenai persyaratan pekerjaan disebut uraian pekerjaan 
(job description). Sedangkan ringkasan menyeluruh mengenai kualifikasi 
pekerjaan disebut spesifikasi pekerjaan (job spesifikasi). Dengan kata lain, analisa 
pekerjaan digunakan untuk memperoleh informasi yang berkaitan dengan uraian 
pekerjaan dan spesifikasi pekerjaan. Uraian pekerjaan harus diuraikan secara jelas 
agar pejabat yang akan menduduki jabatan tersebut mengetahui tugas, tanggung 
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jawab, dan standar prestasi yang harus dicapainya. Spesifikasi pekerjaan adalah 
uraian persyaratan kualitas minimum orang yang bias diterima agar dapat 
menjalankan satu jabatan dengan baik dan kompeten. Spesifikasi pekerjaan 
disusun berdasarkan uraian pekerjaan dengan menjawab tentang ciri, karakteristik, 
pendidikan, pengalaman. Spesifikasi pekerjaan menunjukkan persyaratan orang 
yang akan direkrut dan menjadi dasar untuk melaksanakan seleksi.42 Jadi dapat di 
simpulkan bahwa dalam setiap organisasi dapat mengetahui informasi dari 
berbagai spesifikasi pekerjaan. Dengan hal ini pegawai bisa bekerja sesuai dengan 
pekerjaan yang dibutuhkan oleh lembaga tersebut. 
4. Proses Rekutmen Pendidik dan Tenaga Kependidikan 
Proses rekrutmen guru bisa dilakukan melalui empat kegiatan yaitu 
sebagai berikut: 
a. Persiapan rekrutmen guru Kegiatan pertama, dalam proses rekrutmen guru 
baru, adalah melakukan persiapan rekrutmen guru baru. Persiapan rekrutmen 
guru baru harus matang sehingga melalui rekrutmen tersebut sekolah bisa 
memperoleh guru yang baik. Kegiatan persiapan rekrutmen guru baru ini 
meliputi: 
1) Pembentukan panitia rekrutmen guru baru. 
2) Pengkajian berbagai undang-undang atau peraturan pemerintah, peraturan 
yayasan yang berkenaan dengan peraturan penerimaan guru, walaupun 
akhir-akhir ini telah diberlakukan otonomi daerah.  
3) Penetapan persyaratan-persyaratan untuk melamar menjadi guru baru. 





5) Penetapan jadwal rekrutmen guru baru. 
6) Penyiapan fasilitas yang diperlukan dalam proses rekrutmen guru baru, 
seperti media pengumuman penerimaan guru baru, format rekapitulasi 
pelamar, dan format rekapitulasi pelamar yang diterima. 
7) Penyiapan ruang atau tempat memasukan lamaran guru baru. 
8) Penyiapan bahan ujian seleksi, pedoman pemeriksaan hasil ujian dan tempat 
ujian. 
b. Penyebaran pengumuman penerimaan guru baru Begitu persiapan telah selesai 
dilakukan, maka kegiatan berikutnya penyebaran pengumuman dengan melalui 
media yang ada seperti brosur, siaran radio, surat kabar dan sebagainya. Sudah 
barang tentu yang digunakan sebaiknya media yang dapat dengan mudah 
dibaca dan didengar oleh masyarakat. Pengumuman penerimaan guru baru 
yang baik berisi tentang waktu, tempat, persyaratan, dan prosedur mengajukan 
lamaran. 
c. Penerimaan lamaran guru baru Begitu pengumuman Penerimaan lamaran guru 
baru telah disebarkan tentu masyarakat mengetahui bahwa dalam jangka waktu 
tertentu, sebagaimana tercantum dalam pengumuman, ada penerimaan guru 
baru disekolah. Mengetahui ada penerimaan guru baru itu, lalu masyarakat 
yang berminat memasukkan lamarannya. Panitia pun mulai menerima lamaran 
tersebut. Kegiatan yang harus dilakukan panitia meliputi: 
1) Melayani masyarakat yang memasukkan lamaran kerja. 






3) Mengecek semua isian yang terdapat didalam surat lamaran,seperti nama 
pelamar, alamat pelamar. 
4)  Merekap semua pelamar dalam format rekapitulasi pelamar. Untuk 
melamar, seseorang diharuskan mengajukan surat lamaran. Surat lamaran 
tersebut harus dilengkapi dengan berbagai surat keterangan, seperti ijazah, 
surat keterangan kelahiran yang menunjukan umur pelamar, surat 
keterangan warga Negara Indonesia (WNI), surat keterangan kesehatan 
dari Dokter, surat keterangan kelakukan baik dari kepolisian. 
d. Seleksi pelamar 
Setelah pendaftaran atau pelamaran guru baru ditutup, kegiatan berikutnya 
adalah seleksi atau penyaringan terhadap semua pelamar. seleksi merupakan 
suatu proses pembuatan perkiraan mengenai pelamar yang mempunyai 
kemungkinan besar untuk berhasil dalam pekerjaanya setelah diangkat menjadi 
guru. Ada lima teknik dalam hal ini yaitu inventaris biografis, awancara, 
pemeriksaan badan, teknik tes, dan penilaian oleh pusat penilaian.
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5. Proses Seleksi Calon Pendidik dan Tenaga Kependidikan 
Proses seleksi mempunyai tujuan untuk menyaring atau menyisihkan 
orang-orang yang dianggap tidak berbobot untuk memenuhi persyaratan pekerjaan 
dan organisasi. Banyak tahapan dalam proses seleksi serta urutannya yang 
bervariasi. Tahap-tahap dalam proses seleksi yang biasa digunakan diantaranya 
adalah: 
                                                          





Tahap 1 : Wawancara saringan pendahuluan Langkap pertama dalam proses 
seleksi adalah wawancara penyaringan pendahuluan. Pelamar-pelamar 
yang kelihatannya tidak memenuhi syarat untuk lowongan yang ada 
langsung disisihkan dari kelompok pelamar. 
Tahap 2 : Pengisian formulir lamaran 
Formulir lamaran adalah catatan formal lamaran pekerjaan seseorang. 
Pengisian formulir lamaran merupakan bagian dasar proses seleksi di 
hampir semua organisasi. Formulir lamaran berfungsi sebagai catatan 
aplikasi kepegawaian dan sebuah cara untuk menelusuri karakteristik 
pelamar manakala muncul lowongan kerja dimasa depan. 
Tahap 3 : Wawancara kerja 
Wawancara kerja merupakan percakapan formal dan mendalam yang 
dilakukan untuk mengevaluasi kemungkinan penerimaan pelamar kerja. 
Wawancara kerja dapat menilai pelamar atas sifat-sifat seperti penampilan 




Tahap 4 : Tes seleksi 
Tes seleksi menjadi bagian integral dalam proses seleksi. Tes seleksi 
adalah alat untuk menilai kemungkinan kecocokan antara pelamar kerja 
dengan persyaratan kerja. Tes seleksi merupakan ukuran yang obyektif dan 
terstandardisasi dari karakteristik manusia seperti kecerdasan, minat, 
kemampuan, dan kepribadian.  
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Tahap 5 : Pemeriksaan referensi dan latar belakang Sebelum perusahaan membuat 
keputusan hasil seleksi, biasanya diadakan terlebih dahulu penyelidikan 
tentang latar belakang pelamar. Penyelidikan latar belakang disebut 
dengan pengecekan referensi dan dapat mencakup penelitian pekerjaan 
sebelumnya, surat keterangan pendidikan, aktivitas criminal, dan karakter 
umum lainnya. 
Tahap 6 : Pemeriksaan fisik Pemeriksaan fisik diwajibkan untuk pekerjaan-
pekerjaan seperti pilot, kapten kapal, pengemudi truk, peneliti 
laboratorium, dll. Pemeriksaan fisik biasanya ditempatkan pada akhir 
proses seleksi.  
Tahap 7 : Keputusan pengangkatan 
Keputusan seleksi biasanya diambil setelah wawancara akhir dengan 




6. Alasan-alasan Rekrutmen 
Rekrutmen dilaksanakan dalam suatu organisasi karena kemungkinan 
adanya lowongan (varancy) dengan beraneka ragaman alasan, antara lain: 46 
a. Berdirinya organisasi baru Berdirinya kelas baru atau penambahan kelas 
karena meningkatnya jumlah siswa, jadi membutuhkan guru baru pula. 
b. Adanya perluasan kegiatan Yang dimaksud perluasan kegiatan seperti 
halnya kegiatan les atau ekstrakurikuler baru.  
                                                          





c. Terciptanya pekerjaan-pekerjaan dan kegiatan-kegiatan baru Adanya 
rancangan program baru sehingga membutuhkan tenaga baru pula. 
d. Adanya pekerja yang pindah ke organisasi lain Mutasi atau pekerja yang 
pindah ke organisasi lain biasanya dikarenakan pindah rumah atau ikut 
suami/istri ke daerah lain. 
e. Adanya pekerja yang berhenti, baik dengan hormat maupun tidak dengan 
hormat sebagai tindakan punitive Pekerja yang berhenti karena cuti hamil 
atau karena telah melanggar peraturan sehingga diberhentikan oleh pihak 
lembaga/instansi yang terkait. 
f. Adanya pekerja yang berhenti karena memasuki usia pensiun Usia 
pensiun atau usia lanjut sudah tidak mungkin melakukan proses belajar 
mengajar. 
g. Adanya pekerja yang meninggal dunia Dari uraian alasan-alasan 
rekrutmen diatas lembaga pendidikan melakukan rekrutmen guru baru 
karena berbagai alasan seperti halnya terciptanya kegiatan baru, tenaga 
yang pensiun, meninggal, cuti, dan ada pula yang pindah karena ikut 
pindah suami/istri. Sehingga lembaga pendidikan membutuhkan tenaga 
baru (guru) untuk memperlancar 
b. kegiatan belajar mengajar sebagaimana biasanya. 
7. Saluran-saluran Rekrutmen 






a. Job Posting (maklumat Pegawai), yaitu organisasi mengumumkan 
lowongan-lowongan pegawai melalui buletin, sekolah, perusahaan atau 
surat edaran. Metode ini memberikan kesempatan yang sama (adil) kepada 
seluruh pegawai yang memenuhi syarat untuk mendapatkan pegawai yang 
lebih baik. 
b. Skills Inventory (menemukan keahlian), yaitu organisasi mencari arsip-arsip 
calon potensial yang berbobot untuk posisi yang kosong. 
c. Referrals (rekomendasi pegawai), yaitu dapat merekomendasikan teman 
atau rekan sejawat profesional untuk sebuah lowongan. 
d. Walks in, adalah para pencari kerja yang datang langsung ke departemen 
SDM untuk mencari kerja. 
e. Writes in, adalah surat-surat langsung yang dikirim dari lembaga. Organisasi 
yang menerima banyak surat lamaran langsung haruslah mengembangkan 
cara efisien untuk menyeleksi lamaran-lamaran tersebut dan menyimpan 
arsip lamaran yang memenuhi syarat. 
f. Perguruan Tinggi, rekrutmen dari Perguruan Tinggi merupakan sumber 
utama kebutuhan tenaga manajerial, professional, dan teknis bagi organisasi. 
g. Lembaga Pendidikan, disamping Perguruan Tinggi, Lembaga Pendidikan 
juga menjadi saluran rekrutmen. Lembaga ini meliputi Sekolah Menengah 






h. Advertising (pengiklanan), dengan iklan para pelamar dapat mengetahui 
lowongan pekerjaan seperti radio, majalah dan lainlain.
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Dari berbagai macam metode atau saluran-saluran rekrutmen di atas, dapat 
disimpulkan bahwa informasi tentang lowongan pekerjaan bisa didapat dari 
berbagai macam saluran. Hal ini akan lebih mempermudah para pelamar untuk 
mendapatkan informasi tentang lowongan pekerjaan. 
8. Persyaratan Menjadi pendidik dan tenaga kependidikan 
Guru adalah pendidik profesional dengan tugas utamamendidik, mengajar, 
membimbing, mengarahkan, melatih, menilai, dan mengevaluasi peserta didik 
pada pendidikan anak usia dini jalur pendidikan formal, pendidikan dasar, dan 
pendidikan menengah.
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 Untuk melakukan rekrutmen guru, perlu kiranya kita 
mengkaji ulang tentang berbagai persyaratan untuk menjadi guru. Sehingga kita 
tidak keliru untuk mengangkat seseorang sebagai guru. Untuk dapat melakukan 
peranan dan melaksanakan tugas serta  tanggung jawabnya, guru memerlukan 
syarat-syarat tertentu. Syarat-syarat inilah yang akan membedakan antara guru 
dari manusiamanusia lain pada umumnya. Adapun syarat-syarat bagi guru seperti 
yang telah dijelaskan dalam Peraturan Pemerintah RI nomor 19 tahun 2005 bahwa 
guru/pendidik harus memiliki kualifikasi akademik dan kompetensi sebagai agen 
pembelajaran, sehat jasmani dan rohani, serta memiliki kemampuan untuk 
mewujudkan tujuan pendidikan nasional.
53
 Kualifikasi akademik adalah tingkat 
pendidikan minimal yang harus dipenuhi oleh seorang pendidikyang dibuktikan 
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dengan ijazah. Yang dimaksud dengan ijazah disini ialah ijazah yang dapat 
memberikan wewenang untuk menjalankan tugas sebagai guru. Selain itu, 
Menurut UU Republik Indonesia No. 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen 
dirumuskan bahwa: 
Bab IV Pasal 8 Guru wajib memiliki kualifikasi akademik,  kompetensi, 
sertifikat pendidik, sehat jasmani dan rohani, serta memiliki kemampuan untuk 
mewujudkan tujuan pendidikan nasional. Pasal 9 Kualifikasi akademik 
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 8 diperoleh melalui pendidikan tinggi 
program sarjana atau program diploma empat. Pasal 10 Kompetensi guru 
sebagaimana dimaksud dalam pasal 8 meliputi kompetensi pedagogik, kompetensi 
kepribadian, kompetensi sosial, dan kompetensi professional yang diperoleh 
melalui pendidikan profesi.
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 Adapun penjelasan dari ke empat kompetensi 
tersebut adalah:  
a. Kompetensi Pedagogik 
Pengembanagan dan peningkatan kualitas kompetensi guru selama ini 
diserahkan pada guru itu sendiri. Jika guru itu mau mengembangkan disinya 
sendiri maka guru itu akan berkualitas, karena ia senantiasa mencari peluang 
untuk meningkatkan kualitasnya sendiri. Idealnya pemerintah, asosiasi pendidikan 
dan guru, serta satuan pendidikan memfasilitasi guru untuk mengembangkan 
kemampuan bersifat kognitif berupa pengertian dan pengetahuan, afektif berupa 
sikap dan nilai, maupun performansi berupa perbuatan-perbuatan yang 
mencerminkan pemahaman ketrampilan dan sikap. Kompetensi pedagogik terdiri 
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dari (1) berkontribusi dalam pengembangan KTSP; (2) mengembangkan silabus 
mata pelajaran berdasarkan standar kompetensi (SK) dan kompetensi dasar (KD); 
(3) merencanakan rencana pelaksanaan pembelajaran (RPP); (4) merancang 
manajemen pembelajaran dan manajemen kelas; (5) melaksanakan pembelajaran 
yang pro-perubahan (aktif, kreatif, inovatif.efektif dan menyenangkan); (6) 
menilai hasil belajar peserta didik secara otentik; (7) membimbing peserta didik 
dalam berbagai aspek, misalnya: pelajaran,kepribadian, bakat, minat,, dan karir; 
dan (8) mengembangkan profesionalisme diri sebagai guru. 
Jadi kompetensi pedagogik ini berkaitan dengan kemampuan guru dalam 
proses belajar mengajar yakni persiapan mengajar yang mencakup merancang dan 
melaksanakan scenario pembelajaran, memilih metode, media, serta evaluasi bagi 
anak didik agar tercapai tujuan pendidikan baik pada ranah kognitif, afektif, 
maupun psikomotorik siswa. 
b. Kompetensi Kepribadian 
Berperan sebagai guru memerlukan kepribadian yang unik. Kepribadian 
ini meliputi kemampuan kepribadian yang mantap, stabil, dewasa, arif, dan 
berwibawa, menjadi teladan bagi peserta didik, dan berakhlak mulia.  
Seorang guru harus mempunyai peran ganda, peran tersebut diwujudkan 
sesuai dengan situasi dan kondisi yang dihadapi. Adakalanya guru harus 
berempati pada siswanya dan adakalanya guru harus bersikap kritis. Berempati 
maksudnya guru harus dengan sabar menghadapi keinginan siswanya juga harus 





tegas jika ada siswanya yang berbuat salah. Menurut Moh. Uzer Usman 
kemampuan pribadi guru meliputi hal-hal berikut: 
a. Mengembangkan kepribadian. 
b. Berinteraksi dan berkomunikasi. 
c. Melaksanakan bimbingan dan penyuluhan. 
d. Melaksanakan administrasi sekolah. 




Kepribadian guru penting karena guru merupakan cerminan perilaku bagi 
siswa-siswinya. Maka dari itu, seorang guru harus memiliki kepribadian seperti: 
Empati, pelindung siswa, pandai bergaul, Kritis dan tegas, kreatif, mampu 
menguasai diri, berwibawa, disiplin, berakhlak mulia serta menjadi tauladan bagi 
siswa. Kepribadian guru yang utuh dan berkualitas sangat penting karena di 
sinilah muncul tanggung jawab profesional sekaligus menjadi inti kekuatan bagi 
semua orang yang memiliki profesi seorang guru dan juga kesiapan untuk selalu 
mengembangkan diri. 
c. Kompetensi Sosial 
Kompetensi sosial terkait dengan kemampuan guru sebagai makhluk sosial 
dalam berinteraksi dengan orang lain, sebagai makhluk sosial guru berperilaku 
santun, mampu berkomunikasi dan berinteraksi dengan lingkungan secara efektif 
dan menarik mempunyai rasa empati terhadap orang lain. Kemampuan guru 
berkomunikasi dan berinteraksi secara efektif dan menarik dengan peserta didik, 
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sesama pendidik dan tenaga kependidikan, orang tua dan wali murid, masyarakat 
sekitar dimana pendidik itu tinggal, dan dengan pihak-pihak berkepentingan 
dengan sekolah. Kondisi ini menggambarkan bahwa kemampuan sosial guru 
tampak ketika bergaul dan melakukan interaksi sebagai profesi maupun sebagai 
masyarakat, dan kemampuan mengimpementasikan dalam kehidupan sehari-
hari.
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 Untuk itu kemampuan sosial sangat penting, karena manusia memang 
bukan makhluk individu. Segala kegiatannya pasti dipengaruhi juga 
mempengaruhi orang lain. Maka dari itu, sebagai makhluk sosial guru juga harus 
mampu berinteraksi dengan lingkungannya. 
d. Kompetensi Profesional 
Guru adalah satu faktor penting dalam penyelenggaraan pendidikan di 
sekolah. Oleh karena itu meningkatkan mutu pendidikan, berati juga 
meningkatkan mutu guru. Meningkatkan mutu guru bukan hanya dari segi 
kesejahteraannya, tetapi juga profesionalitasnya. Sebagai seorang profesional guru 
harus memiliki kompetensi keguruan yang cukup. Kompetensi keguruan itu 
tampak pada kemampuannya menerapkan sejuuumlah konsep, asas kerja sebagai 
guru, mampu mendemonstrasikan sejumlah stretegi maupun pendekatan 
pengajaran yang menarik dan interaktif, disiplin, jujur dan konsisten.Kompetensi 
profesional berkaitan dengan bidang studi menurut Slamet PH (2006) terdiri dari 
sub kompetensi (1) memahami mata pelajaran yang telah dipersiapkan untuk 
mengajar  (2) memahami standar kompetensi dan standar isi mata pelajaran yang 
tertera dalam peraturan Menteri serta bahan ajar yang ada dalam Kurikulum 
                                                          






Tingkat Satuan Pendidikan (KTSP) (3) memahami struktur, konsep, dan metode 
keilmuan yang menaungi materi ajar (4) memahami hubungan konsep antar mata 
pelajaran terkait (5) menerapkan konsep-konsep keilmuan dalam kehidupan 
sehari-hari. Peranan guru sangat menentukan keberhasilan proses pembelajaran, 
guru yang digugu dan ditiru adalah suatu profesi yang mengutamakan 
intelektualitas, kepandaian, kecerdasan, keahlian berkomunikasi, kebijaksanaan 
dan kesabaran yang tinggi. Tidak semua orang dapat menekuni profesi guru 
dengan baik karena jika seseorang tampak pandai dan cerdas bukan penentu 
keberhasilan orang tersebut menjadi guru.
57
 
e.   Pembinaan dan Pengembangan Pegawai 
Pegawai sebagai manusia memerlukan pembinaan dan pengembangan 
untuk memperbaiki dan meningkatkan  dirinya termasuk dalam tugasnya. 
Pembinaan lebih berorientasi pencapaian standar minimal, yaitu disarankan untuk 
dapat melakukan pekerjaan atau tugasnya sebaik mungkin dan menghindari 
pelanggaran.Sementara itu, pengembangan lebih berorientasi pada perkembangan 
karier para pegawai, termasuk upaya manajer untuk memfasilitasi mereka supaya 
bisa mencapai jabatan atau status yang lebih tinggi.
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Usaha-usaha pengembangan itu melalui beberapa hal, diantaranya: 
pendidikan dan latihan (inservice training), tugas belajar, formasi dalam arti 
penempatan pada jabatan yang lebih dari semula, pemindahan jabatan, 
pemindahan lapangan dan pemindahan wilayah, usaha-usaha lain dalam bentuk 
seminar, workshop, konferensi, dan rapat dinas dalam berbagai bentuk. 
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Dalam pengembangan pegawai negeri sipil, ada beberapa macam latihan 
jabatan yaitu latihan pra-jabatan (preservice training atau preentry training) dan 
latihan dalam jabatan (inservice training).   
Oleh sebab itu, kepala sekolah sebagai manager atau pimpinan lembaga 
pendidikan harus menyadari bahwa pegawai baru pada umumnya hanya 
mempunyai kecakapan teoritis saja dari tempat studynya.Jadi, perlu 
dikembangkan dalam dunia nyata untuk dapat menyelesaikan pekerjaannya.Maka, 
tenaga kependidikan yang masih baru tidak serta merta siap pakai untuk mengisi 
kekosongan jabatan yang ada, tetapi perlu ada sosialisasi dan adaptasi yang 
matang.Ketika tenaga kependidikan sudah bekerja dan mampu mengisi 
kekosongan jabatan yang ada, kepala sekolah wajib menjaga atau memelihara 
tenaga kependidikan itu untuk tetap profesional dan memiliki kinerja yang tinggi. 
f.  Penilaian Tenaga Kependidikan atau Pegawai 
                  Penilaian tenaga kependidikan tentang unjuk kerja merupakan suatu proses 
organisasi dalam menilai    unjuk kerja pegawainya. Tujuan dilakukannya 
penilaian unjuk kerja secara umum adalah untuk memberikan feedback kepada 
pegawai dalam upaya memperbaiki tampilan kerjanya dan upaya meningkatkan 
produktifitas organisasi, dan secara khusus dilakukan dalam kaitannya dengan 
berbagai kebijaksanaan terhadap pegawai, seperti untuk tujuan promosi, kenaikan 
gaji, pendidikan, latihan, dan lain-lain.
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Penilaian tenaga kependidikan untuk mengetahui hal-hal yang menyangkut 
pribadi, status, pekerjaan, prestasi kerja, maupun perkembangan pegawai sekolah 
dapat dilakukan dengan cara sebagai berikut : 
Promosi (pemindahan jabatan) merupakan perubahan kedudukan yang 
bersifat vertikal, sehingga berimplikasi pada wewenang tanggung jawab, dan 
penghasilan. Di Indonesia, untuk pegawai negeri sipil, promosi atau pengangkatan 
pertama biasanya diangkat sebagai calon PNS dengan masa percobaan satu atau 
dua tahun, kemudian ia mengikuti latihan prajabatan, dan setelah lulus diangkat 
menjadi pegawai negeri sipil penuh. Setelah pengangkatan  pegawai, kegiatan 
selanjutnya adalah penempatan atau penugasan.
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Mutasi adalah pemindahan pegawai dari suatu jabatan ke jabatan lain. 
Pemindahan ini lebih bersifat horizontal sehingga tidak berimplikasi pada 
penghasilan.
61
Mutasi bisa berkonotasi positif namun juga kadang berkonotasi 
negative.Jika mutasi dilakukan sebagai penyagaran organisasi, maka makna 
konotasinya positif.Namun jika pemindahan itu karena suatu kasus tertentu maka 
konotasinya terkesan sebagai langkah “pembuangan”.Konotasi ini lebih 
meyakinkan jika posisi baru yang ditempati lebih “kering” dari posisi awal. 
Kompensasi adalah balas jasa yang diberikan organisasi kepada pegawai, 
yang dapat dinilai dengan uang dan memiliki kecenderungan diberikan secara 
tetap.Pemberian kompensasi selain dalam bentuk gaji, dapat juga berupa 
tunjangan, fasilitas perumahan, kendaraan dan lain-lain.
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g.     Pemberhentian Pegawai 
             Pemberhentian tenaga kependidikan atau pegawai merupakan fungsi 
personalia yang menyebabkan terlepasnya pihak organisasi dan personel dari hak 
dan kewajiban lembaga sebagai tempat bekerja dan sebagai pegawai.
63
 
Adapun E. Mulyasa mengidentifikasi sebab-sebab pemberhentian atau 
pemutusan tenaga kependidikan atau pegawai yang secara umum dapat 
dikelompokkan dalam tiga jenis berikut:
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a. Pemberhentian atas permohonan sendiri, misalnya karena pindah lapangan 
pekerjaan yang bertujuan untuk memperbaiki nasib. 
b. Pemberhentian oleh dinas atau pemerintah dapat dilakukan dengan beberapa 
alasan berikut :  
1) Pegawai yang bersangkutan tidak cakap dan tidak memiliki kemampuan 
untuk melaksanakan tugas-tugasnya dengan baik; 
2) Perampingan atau penyederhanaan organisasi; 
3) Peremajaan, biasanya pegawai yang telah berusia 50 tahun dan berhak 
pensiun harus diberhentikan dalam jangka waktu satu tahun; 
4) Tidak sehat jasmani dan rohani sehingga tidak dapat melaksanakan tugasnya 
dengan baik; 
5) Melakukan pelanggaran tindak pidana sehingga dihukum penjara atau 
kurungan; 
6) Melanggar sumpah atau janji pegawai negeri sipil. 
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c. Pemberhentian karena alasan lain. Halini disebabkan oleh yang 
bersangkutan (tenaga kependidikan atau pegawai) meninggal dunia, hilang, 
habis menjalani cuti di luar tanggungan lembaga atau negara dan tidak 
melaporkan diri pada pihak berwenang serta telah mencapai batas usia 
pensiun. 
 
